厦门大学就业信息网单位使用指南
1概述
单位可在就业系统进行注册登录，发布招聘信息，查看学生简历，进行笔试面试等，单位登录系统链接为：https://jy.xmu.edu.cn/

[bookmark: _Toc66647375]2单位登录及注册
[bookmark: _Toc66647376]2.1单位注册
打开学校就业网网站，选择单位登录，如图：
[bookmark: 图片 1][image: ]
在单位登录页面，点击立即注册，如图：
[bookmark: 图片 2][image: IMG_257]
打开注册第一步，按右侧提示完成单位注册，如图：
[bookmark: 图片 3][image: IMG_258]
第一步完成后，进入注册第二步，完善注册信息，如图：
[bookmark: 图片 4][image: ]
将所有注册信息填写完成以后，点击提交，等到学校管理员进行审核，审核结果通过邮件通知单位，审核通过后可以发布招聘信息，申请入校招聘等。
[bookmark: _Toc66647377]2.2登录
打开学校就业网网站，选择单位登录，如图：
[bookmark: Image1][image: ]
打开登录页面，输入账号，密码，验证码进行登录。
[bookmark: 图片 6][image: IMG_261]
登录成功后进入单位中心，如图：
[bookmark: 图片 5][image: ]
[bookmark: _Toc66647378]2.3找回密码
如果单位忘记了自己的密码，可以通过网站找回密码，找回密码分为邮箱找回、申诉找回、联系管理员，在单位登录页面，选择【忘记密码】如图：
[bookmark: 图片 26][image: IMG_263]
打开找回密码页面如图：
[bookmark: 图片 27][image: ]
选择邮箱找回，进行资料填写提交就可以；选择申诉找回，进行资料填写提交就可以。一般是三个工作日之内审核完成；也可以直接打电话给学校老师，让老师协助处理。
[bookmark: _Toc66647379]3招聘中心
单位可以在招聘中心发布职位、发布招聘公告、申请招聘会展位、申请宣讲会场地，单位所有的申请，都必须通过学校审核通过，才能发布到就业网站。
[bookmark: _Toc66647380]3.1职位发布
登录到单位中心以后，找到招聘中心下的职位发布，点击新增即可添加职位。
[bookmark: 图片 36][image: ]
然后填写完成详细信息后进行提交
[bookmark: 图片 37][image: ]
注意：在职位管理列表中有职位上线和下线的功能。职位过了有效期以后会自动下线，如果需要重新发布，直接点击上线。
[bookmark: 图片 38][image: ]
[bookmark: _Toc66647381]3.2招聘公告发布
在单位中心找到招聘公告，点击新增，完善好信息后提交给管理员进行审核，审核通过以后会在网站首页展示。
[bookmark: 图片 39][image: ]
如果学校要求在招聘公告中添加职位，则添加的职位从单位历史发布的职位库中选择，也可以新添加。
[bookmark: 图片 40][image: IMG_269]
[bookmark: _Toc66647382]3.3宣讲会场次申请
宣讲会包括线下宣讲会与空中宣讲会，分别介绍如下：
3.3.1线下宣讲会
在单位中心—宣讲会申请--线下宣讲—填写申请表—提交等待审核
注：线下宣讲会场地分为付费场地和免费场地，如需申请付费场地，请先自行联系厦门大学国际学术交流中心确定场地信息，联系电话：0592-2086114 / 0592-2185115，付费场地确定后，再来申请提交宣讲会。

[bookmark: 图片 41][image: ]
[bookmark: 图片 42][image: ]
[bookmark: 图片 43][image: ]
宣讲会中的职位是从单位历史发布的单位库中添加的，如果没有也可以新增。
注：如需申请张贴海报和桁架请按照实际需求填写
[image: ]
[bookmark: 图片 44][image: ]
审核通过以后，根据约定好的时间和地点，按时到达宣讲。
3.3.2空中宣讲会申请
在申请的时候选择空中宣讲会，然后填写申请表信息
[bookmark: 图片 45][image: ]
需要注意的是，空中宣讲需要单位自己提供宣讲的直播地址，或者是录播视频地址。
[bookmark: 图片 17][image: IMG_275]
如果没有直播或者录播视频地址，那么能否提供处选择否，在需求说明中备注宣讲方式，并且说明进入宣讲的途径。
[bookmark: 图片 18][image: IMG_276]
填写完成以后等待学校审核，审核通过以后，需要在指定的时间按时到达直播间进行宣讲。
[bookmark: _Toc66647383]3.4招聘会展位预定
招聘会分为校园招聘会和线上招聘会，分别讲述如下：
3.4.1、线下招聘会
在学校发布了大型双选会的通知以后，在学校指定的报名时间可以进行报名。
在单位中心找到可以报名的招聘会进行报名，填写招聘会报名表。
[bookmark: 图片 19][image: ]
[bookmark: 图片 20][image: ]
[bookmark: 图片 21][image: IMG_279]
职位也是从历史发布的职位库中选择的。填写完成以后提交，等到学校管理员审核，并分配展位。
注：如需申请张贴海报和桁架请按照实际需求填写
[bookmark: _GoBack][image: ]
注意：在审核通过或者不通过的情况下，学校都会以邮件的方式通知到单位，邮件通知一般都是通知到单位的注册邮箱中。请保持邮箱正常登录。
在分配完成展位以后，学校会给单位发送参会通证明，单位可以在我的预定中查看并且可下载打印，活动举办时间可以带到现场用来签到。
[bookmark: 图片 22][image: IMG_280]
3.4.2、线上招聘会
预定同线下招聘会，区别在于线上招聘会的举办，全程都是通过线上完成。
在预定完成以后，如果有学生向单位投递了简历，单位可以直接进入洽谈面试大厅中和学生进行接洽。
在我的预定—面试大厅中查看学生本场招聘会投递的简历
[bookmark: 图片 24][image: IMG_281]
[bookmark: 图片 25][image: IMG_282]
如果洽谈合适邀请学生进行面试。面试在上图洽谈大厅旁边的面试大厅中。
[bookmark: _Toc66647384]3.5收到的简历
在单位中心找到【收到的简历】，可以对简历进行标记且可以邀请面试；如图：
[bookmark: 图片 7][image: IMG_283]
点击面试邀请，打开邀请页面如图：
[bookmark: 图片 8][image: IMG_284]
可邀请同学进行线上和线下面试；
[bookmark: _Toc66647385]3.6面试管理
邀请学生进行视频面试后，可在视频面试大厅进行视频面试，如图：
[bookmark: 图片 9][image: IMG_285]
点击【洽谈面试大厅】，打开洽谈面试大厅如图：
[bookmark: 图片 10][image: IMG_286]
单位可以在这里和学生洽谈和面试。
4签约中心
4.1发起签约
企业与学生达成签约意向后，可以通过网上签约的模式对学生发送签约邀请，单位进入【签约发送】栏目，按照学生的基本信息进行搜索，学生就业状态为：未就业，将该学生加入签约列表，如图：
[image: ]
将学生成功加入签约列表后，可针对单个学生进行邀约，或勾选多个学生点击发送签约邀请（批量发送邀请内容均一致），如图：
[image: ]


企业填写完成后，点击发送，进行邀请函的预览确认，确认无误后点击确认发送，发送成功后等待学生应约，如图：


[image: ]
[image: ]
[image: ]
4.2解约管理
线上签约的协议书，学生跟单位都可发起解约申请，学生发起的解约申请，单位同意解约操作，等待学院/学校审核通过后，双方即解约成功。

如果单位与学生达成签约协议后，想要进行解约，单位可通过【解约办理】，找到已签约成功学生列表，勾选学生，进行解约申请，如图：
[image: ]
解约申请详情页面，申请解约时需要填写200字以内的解约原因，填写完成后点击提交，需要由学生同意后方可解约。


[image: ]
4.3签约管理
单位可在签约管理中，查看管理所有的签约信息，支持数据的导出，以及待应约的邀请修改，都可以在签约管理中操作。
[image: ]

[bookmark: _Toc66647386]5账号设置
[bookmark: _Toc66647387]5.1基本信息
单位可在基本信息这里修改单位信息，如图：
[bookmark: 图片 11][image: ]
[bookmark: _Toc66647388]5.2修改密码
单位可在此修改密码，如图：
[bookmark: 图片 12][image: ]
[bookmark: _Toc66647389]5.3单位相册
单位可在单位相册完善单位信息，如图：
[bookmark: 图片 13][image: ]
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